Archiwum Panstwowe w todzi
91-415 todz Pl. Wolnosci 1

Ogtoszenie nr 167651 / 03.09.2026

specjalista/specjalistka

Do spraw: administracyjno - gospodarczych w Dziale administracyjno - gospodarczym

#archiwa/archiwistyka

Umowa na czas okreslony
(np. projektu)

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

todz 15 wrzesnia Nie mniej niz

nabér w toku PI. Wolnosci 1 2026 r. 6100,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

e gospodaruje mieniem oraz prowadzi ewidencje Srodkéw trwatych i wyposazenia, dokonuje oznakowan zakupionego
sprzetu, dokonuje przeniesien, sporzadza ewidencje wyposazenia, sporzadza spisy inwentarzowe pomieszczen oraz
przygotowuje dokumentacje srodkéw trwatych i wyposazenia dla komisji likwidacyjnych oraz inwentaryzacyjnych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami

e dokonuje zakupéw materiatéw biurowych, srodkéw czystosci, sprzetu lub ustug na biezace potrzeby jednostki z
zachowaniem ustawy o zamdéwieniach publicznych (szczegdlnie w zakresie tzw. wydatkdéw ponizej progdw bagatelnych
oraz regulaminéw wewnetrznych

e przygotowuje umowy, umowy zlecenia, umowy o ryczatt samochodowy, pisma i inng korespondencje na potrzeby Dziatu
administracyjno - gospodarczego

e prowadzi rejestr zaméwien publicznych (kwoty bagatelne) , rejestruje umowy zawarte przez Archiwum (zakupu towaréw i
ustug, najmu, umdw zlecenia i o dzieto), wprowadza dane do centralnego rejestru umoéw

e prowadzi sprawy zwigzane z gospodarka odpadami w Archiwum, organizuje utylizacje zlikwidowanego sprzetu, rejestruje
w systemie BDO, wspétpracuje z firma utylizacyjna

e przygotowuje faktury do podpisu przez Kierownika Dziatu administracyjno - gospodarczego lub osoby petnigcej jego
obowigzki

e ustala roczne stawki podatku od nieruchomosci (sporzadza deklaracje), optaty za trwaty zarzad i abonament RTV,
sporzadza deklaracje o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, sporzadza wnioski o wydanie identyfikatoréw na przejazdy samochodem stuzbowym

e wykonuje prace biurowe w ramach realizowanej inwestycji polegajgcej na budowie nowej siedziby APL - uczestniczy w
naradach projektowych, sporzadza notatki z narad i spotkan, przygotowuje projekty pism, nadzoruje kompletnos¢ i obieg
dokumentéw




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze
e Staz pracy co najmniej 3 lata na stanowisku administracyjno - biurowym

e znajomos¢ przepiséw dotyczacych ewidencji $rodkéw trwatych w jednostkach finanséw publicznych, Centralnego
Rejestrow Uméw w JSFP

e znajomos¢ zarzadzania mieniem ruchomym Skarbu Pahstwa

e 0gdlna znajomos¢ ustawy PZP

o zdolnos¢ logicznego myslenia, umiejetnos¢ pracy w zespole, dobra organizacja pracy
e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze administracyjne lub ekonomiczne

e Staz pracy co najmniej 3 lata w pracy na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem ewidencji Srodkéw trwatych lub pracy w
dziale administracji

e podstawowa wiedza z zakresu BHP oraz ochrony przeciwpozarowej w obiektach biurowych
e Znajomos¢ systemu EZD PUW

o doktadnos¢, rzetelno$¢, umiejetnos¢ analizowania i interpretowania danych oraz formutowania wnioskéw, korzystania z
przepisdw prawa i rozwigzywania probleméw, komunikatywnos¢ i odpornosé na stres

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
o Mozliwos¢ skrocenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw $wigtecznych

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

- dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego od udokumentowanego stazu pracy

- dodatkowe wynagrodzenie roczne w postaci 13 pensji wyptacanej pracownikowi, ktéry przepracowat przynajmniej 6
miesiecy

- mozliwo$¢ rozwoju zawodowego, uczestnictwa w szkoleniach oraz catkowita lub czesciowa refundacja kosztéw nauki
jezyka obcego, studiow i studiéw podyplomowych

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sa z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.




¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wyniést co najmniej 6%.

Warunki pracy

- praca przy komputerze,

- praca poza siedziba urzedu,

- wysitek fizyczny,

- budynek nie jest przystosowany dla oséb ze szczegélnymi potrzebami

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail).

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przejs$¢ do dalszego etapu.

Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotacz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych o$wiadczen (do wgladu).

Jesli dokumenty sktadasz elektronicznie, przed rozmowg kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie ich oryginatéw
(do wgladu).

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadate$ po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci poméc w naborze. Przedlij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

Zwré¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

| etap - analiza ztozonych dokumentéw pod wzgledem wymagan formalnych okrestonych w ogtoszeniu o naborze

Il etap - test sprawdzajacy znajomos¢ przzepisow dot. ewidencji srodkdw trwatych w jednostkach finanséw
publicznych, Centralnego Rejestru Uméw w JSFP, zarzadzania mieniem ruchomym Skarbu Panstwa, ogdinej
znajomosci ustawy PZP, zdolnos$¢ logicznego myslenia

Il etap - rozmowa kwalifikacyjna

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2026-10-01




Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie, ze w okresie od 22 lipca 1944 r. do 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t lub nie petnita/t
stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/t wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw
ustawy z dnia 18 paZdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat
1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pézZniej
Informacja

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 15 wrzesnia 2026

Aplikuj mailowo na adres: kancelaria@lodz.archiwa.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 167651 / 03.09.2026.
Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 167651" na adres: Archiwum
Panstwowe w todzi

Plac Wolnosci 1

91 - 415 tédz

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 42 632 02 02, 42 632 62 01 wew. 12 lub 18
lub mailowego na adres: kancelaria@lodz.archiwa.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15.09.2026
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tre$¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Archiwum Panstwowe w todzi reprezentowane przez Dyrektora APL
kancelaria@lodz.archiwa.gov.pl

e Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@lodz.archiwa.gov.pl

e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

¢ Informacje o odbiorcach danych: - dane nie beda przekazywane innym odbiorcom, ani do panstw trzecich/organizacji
miedzynarodowych

e Qkres przechowywania danych:




czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stanistawa
Moniuszki 1A, 00-014 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22* Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

PwnNe

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

